
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอํานาจเจริญ

กลุ่มบริหารงานบุคคล

นางสาวกมลชนก ไพรสณฑ์  
ตําแหน่ง นักวิชาการศึกษาชํานาญการพิเศษ เลขท่ี อ 48

ปฏิบัติงานในตําแหน่งพนักงานบริการเอกสารท่ัวไป

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.) งานสารบรรณกลุมบริหารงานบุคคล 

    1.1) ดําเนินการรับ – สงหนังสือราชการภายในกลุมบริหารงานบุคคล

    1.2) งานดําเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุมบริหารงานบุคคล

2.) งานประสาน

    2.1) งานประสานขอความอนุเคราะหวิทยากร

    2.2) ประสานเขาอบรม ประชุม สัมมนาของขาราชการครูและผูบริหารสถานศึกษา

3.) งานสารบรรณกลุมงานพัฒนาบุคลากร

4.) งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

5.) โครงการพิเศษเฉพาะเร�อง

6.) ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย

นางจงใจ ต้นโพธ์ิ  
ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน

มีหนาที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การดําเนินการเกี่ยวกับลูกจางชั่วคราว

   1.1 งานสรรหา เพ�อแตงตั้งลูกจางชั่วคราวในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด

   1.2 งานดําเนินการจางลูกจางชั่วคราว ทุกตําแหน�งทุกโครงการ

   1.3 งานดําเนินการจางบุคลากรปฏิบัติงานใหราชการ (โครงการคืนครูใหนักเรียน) 

   1.4 งานการคัดเลือกครูอัตราจางหรือลูกจางชั่วคราวที่จางดวยเงินงบประมาณ พนักงานราชการ เพ�อบรรจุและแตงต้ังเขารับราชการ

         เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหดํารงตําแหน�งครูผูชวย

   1.5 งานจัดทําทะเบียนคุมลูกจางชั่วคราวที่จางดวยเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ

2. การดําเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการ

   2.1 งานสรรหา เพ�อแตงตั้งพนักงานราชการในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดทุกตําแหน�งทุกโครงการ

   2.2  งานดําเนินการจางพนักงานราชการ ทุกตําแหน�ง ทุกโครงการ

   2.3 งานการคัดเลือกพนกังานราชการ เพ�อบรรจแุละแตงต้ังเขารบัราชการเปนขาราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาใหดํารงตําแหน�งครผููชวย

   2.4 งานจัดทําทะเบียนคุมพนักงานราชการ และลูกจางชั่วคราทุกตําแหน�ง ทุกโครงการ

3. การดําเนินการเกี่ยวกับลูกจางประจํา

   3.1 งานโอน/ยาย การรับโอน ลูกจางประจํา

   3.2 งานสอบคัดเลือก การคัดเลือกลูกจางประจํา 

   3.3 การลาออกของลูกจางประจําและการเกษียณอายุราชการ

   3.4 งานดําเนินการเกี่ยวกับปรับปรุงขอมูล ลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวใหเปนปจจุบัน

4. การดําเนินการเกี่ยวกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

   4.1 งานบรรจุและแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตําแหน�งครูผูสอนทุกกรณี

   4.2 งานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ครูผูชวย

   4.3 งานจัดทําทะเบียนคุมขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาบรรจุใหม

5. งานธุรการกลุมงานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง

6. ปฏิบัติงานอ�นตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย
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